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Aptus Legal Systems 
 
 
 
 

Ø Invitación al portal 
Ø Registro 
Ø Contenido de la página 

v Home 
v My Area 
v Submit a Ticket 
v Contact Name 
v Email 
v Subject 
v Description 
v Product Name 
v Priority 
v Classifications 
v Attachment 

Ø Creación de un ticket 
Ø Knowledge Base 
Ø Community 
Ø Cerrar sesión / cambio de pasword 
Ø Acceso directo al portal 
Ø Ingreso 
Ø Calificación del servicio 
Ø Notas generales 
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El Portal de Tickets es un sistema que Aptus Legal Systems pone a disposición de sus 
clientes como único punto de contacto para todas las solicitudes entrantes 
 
INGRESO POR PRIMERA VEZ AL PORTAL DE TICKETS 
 
ü Recibirá un email invitándolo a ingresar al portal de tickets  
  

	 
 
ü Deberá aceptar la invitación dando clic en el botón 
 
 
 
 
ü Abrirá una ventana donde podrá visualizar el ingreso al portal, aquí es necesario 
que cree su nuevo password con el cual podrá seguir autenticándose cada vez que lo 
desee. 
 

	  
Es importante que recuerde que su correo será su usuario 
 
Y debe finalizar el registro dando clic sobre el botón   
 
 

IN
V
IT

A
C
IO

N
 A

L 
PO

R
TA

L 	
R
EG

IS
TR

O
 	



	
	

Manual de Usuario Tickets - Aptus Legal Systems 
	

	

3	
	

 
Una vez haya ingresado al portal de tickets verá las 5 principales pestañas las cuales se 
detallan a continuación: 
 

 
 
4.1. Home: Página de resumen donde podrá encontrar los accesos directos a las demás 
pestañas e información de los artículos publicados  
 

 
 

4.2 My Area: Página donde podrá ver todos los tickets que ha creado y la información de 
cada uno de ellos, puede rastrear el progreso de sus solicitudes, estos están agrupados 
por tickets en estado Open y Closed 
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Una vez ingrese a uno de sus tickets, podrá ver la información general o monitorearlo, 
además acciones como dar respuesta o realizar comentarios o si este dispone de archivos 
adjuntos lo podrá abrir y si lo considera puede cerrar su ticket 
 

 
 

Si el agente que lo está atendiendo ha creado un comentario nuevo, recibirá una 
notificación al correo y también podrá ser visualizada en My Area 
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Si el agente ha creado una solución (resolución) recibirá una notificación al correo así: 
 

 
  
4.3. Submit a Ticket: En esta página podrá realizar la creación de nuevos tickets, se 
explican cada uno de sus campos así: 
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Subjet: Descripción breve y resumida a manera  
de título de la situación que desea reportar 
 
 
 
 
 
Description: Explicar de manera clara lo que ocurre,  
toda la información que aquí se ingrese será  
de mucha utilidad para una respuesta más óptima,  
se debe ser muy explícito. 
 
 
 
 
 

Product Name: Ingresando en el botón de la lupa se abrirá una nueva ventana donde 
mostrará la lista de productos, debe seleccionar el que corresponda con su producto del 
ticket que está creando 
 

 
 

	  
 

Si el producto seleccionado no era lo puede borrar bien sea con la tecla delete de su 
teclado o con el botón 
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Priority: De la lista debe seleccionar el que considere. 
 
 

 
 
Es importante tener en cuenta los conceptos así: 
 
• LOW: Puedo esperar esta semana hasta que sea resuelto 
• MEDIUM: Puedo esperar máximo un par de días 
• HIGH: Es un problema que necesito sea resuelto en las próximas 24 horas 
• URGENT: No puedo trabajar, está afectando la compañía 
 
Classifications: De la lista desplegable debe seleccionar el que considere 
 

 
 
Attachment: Archivos adjuntos no superiores a un tamaño de 20 MB, ingresar en el botón 

el cual abrirá el directorio de su computador para que pueda buscar el 
archivo que desee adjuntar. 
 
 
Se recomienda adjuntar las imágenes donde si es el caso de un error se pueda visualizar 
de manera completa y clara. 
 

C
O

N
TE

N
ID

O
 D

E 
LA

 P
Á
G

IN
A
 	



	
	

Manual de Usuario Tickets - Aptus Legal Systems 
	

	

8	
	

Por último en el proceso de creación de tickets el usuario debe guardar el registro dando 
clic en el botón 
 

 
 
 
 
 
 
A continuación encontrarán un ejemplo de una creación de ticket 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
Una vez el ticket es creado y guardado el sistema le enviará un correo con la notificación 
así: 
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Y desde el botón View ticket del correo puede ingresar al portal 
 
También al momento de la creación y el guardado correcto del ticket en el portal el 
sistema abrirá la pestaña My Area donde podrá visualizar los datos del Ticket ID que el 
sistema le asignó, la persona a quien le fue asignado el ticket entre otros. 
 
 
 

 
 
 
 
 

4.4. Knowledge Base: Base de datos del conocimiento, podrá consultar los artículos 
publicados y sus archivos adjuntos si los tuvieran 
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4.5. Community: Herramienta de construcción de comunidad para tratar temas de 
nuevas ideas, preguntas, problemas y discusiones. Foros 
 

	  
 
 
ü En la parte superior de la pantalla donde visualiza su correo puede desplegar la 
ventana tanto para realizar el cierre de sesión desde el botón Logout como el cambio de 
password cuando lo desee 
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ü El acceso directo al portal es: 
 
 
https://deskportal.zoho.com/portal/aptushelp/home 
 

 
 
 
Una vez ingrese debe dirigirse a la parte superior Sign In donde le abrirá una ventana 
para el ingreso de su email y password creado previamente 
 

	  
 

Calificación del Ticket: Cuando el ticket es cerrado, recibirá una notificación al correo y en 
su parte inferior podrá calificar el servicio recibido dando clic a una de las tres opciones 
(caritas): 

C
ER

R
A
R

 S
ES

IO
N

 /
 

C
A

M
B
IO

 D
E 

PA
S
W

O
R

D
 	

A
C
C
ES

O
 D

IR
EC

TO
 	

IN
G

R
ES

O
 	



	
	

Manual de Usuario Tickets - Aptus Legal Systems 
	

	

12	
	

 
• Good/Bueno 
• Ok/Promedio 
• Bad 
 

	  
 
 
Una vez seleccionada una opción de calificación el sistema abrirá una nueva ventana 
donde si lo desea podrá incluir una narrativa que desee dirigir a la persona que lo atendió 
 

	  
 
Finaliza el proceso de calificación dando clic en el botón Submit 
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ü NOTAS GENERALES: 
 
• En caso de no tener el correo de invitación al portal nos lo puede hacer saber para 
generarle el reenvío 
 
• La persona encargada de la asignación de tickets por parte de ALS podrá cambiar 
los parámetros asignados por el cliente si así lo considera 
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